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SOP LAYANAN PEMANGGILAN TERGUGAT/TERMOHON YANG TIDAK DIKETAHUI TEMPAT 

TINGGALNYA SELAIN PERKARA PERKAWINAN 
 

Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana : 

1. UU Nomor 1 Tahun 1974,  

2. PP  Nomor 9 Tahun 1975  

3. R.Bg pasal 145, 718,190 

 

1. S.1 Syariah/Hukum 

2. S.2 Hukum 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

-  Komputer, Aplikasi SIADPA 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak dapat 

dilakukan pemanggilan kepada para pihak 
  

 

NO Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

JS/JSP Pihak 
Pani

tera 

Lurah/ 

Pemda/ 

Konsulat 

Majel

is 

Haki

m 

Kasir 
Peralat

an 
Waktu Output 

1 

 

Atas perintah ketua 

majelis, Jurusita/JSP 

melakukan 

pemanggilan 

terhadap para pihak 

atau kuasanya secara 

resmi dan patut.  

Jika tempat 

kediaman pihak 

yang dipanggil tidak 

diketahui atau tidak 

mempunyai tempat 

kediaman yang jelas 

di Indonesia, maka 

pemanggilan nya 

dilaksanakan 

melalui 

bupati/walikota 

setempat dengan 

cara menempelkan 

surat panggilan pada 

papan pengumuman 

panggilan agama/ 

mahkamah 

syar’iyah. (Pasal 390 

ayat (3) HIR/718 

ayat (3) RBg). 

       15 

Menit 

Terseleng

garanya 

panggilan 

melalui 

mess 

media 

2 Panitera Pengganti 

atas perintah Ketua 

       5 Menit - 

1 



Majelis membuat 

instrumen perintah 

pemanggilan dalam 

3 (tiga) rangkap. 

 

3 Panitera Pengganti 

mencatat nomor 

perkara dalam buku 

monitor/agenda 

persidangan. 

 

      komput

er 

 

5 Menit - 

4 PP menyerahkan 1 

(satu) eks instrumen 

pemanggilan kepada 

Kasir. 

        - 

5 PP menyerahkan 1 

(satu) eks instrumen 

pemanggilan kepada 

Petugas Meja II. 

        - 

6 PP menyerahkan 1 

(satu) eks instrumen 

pemanggilan kepada 

Jurusita/JSP beserta 

1 ekslar surat 

gugatan/Permohona

n. 

       5 Menit - 

7 Jurusita/JSP 

membuat 

surat/relass 

panggilan para 

pihak, saksi/saksi 

ahli sesuai dengan 

instrumen 

pemanggilan. 

      komput

er 

 

5 Menit - 

8 Jurusita / JSP 

meminta biaya 

pemanggilan dengan 

menyerah kan relass 

pemanggilan. 

 

       5 Menit Terseleng

garanya 

pembayar

an biaya 

panggilan 

9 Jurusita/JSP 

melaksanakan 

pemanggilan. 

 

 

 

 

       5 Menit - 

10 Jurusita/JSP 

menyerahkan relass 

pemanggilan kepada 

Ketua Majelis 

melalui PP. 

 

       5 Menit - 

11 Kasir menerima 

instrumen 

pemanggilan dari PP 

kemudian mencatat 

       5 Menit - 

1 

2 



dan memasukannya 

dalam buku jurnal 

keuangan perkara. 

 

12 Jika 

penggugat/pemohon 

atau 

tergugat/termohon 

tidak hadir dalam 

sidang pembacaan 

putusan, maka 

panitera/jurusita./ jsp 

harus 

memberitahukan isi 

putusan kepada para 

pihak yang tidak 

hadir. 

       5 Menit Terlaksan

anya 

penyampa

ian isi 

putusan 

kepada 

para 

pihak 

13 Jika 

tergugat/termohon 

tidak hadir dalam 

sidang pembacaan 

putusan dan 

alamatnya tidak 

diketahui diseluruh 

wilayah RI, maka 

pemberitahuan isi 

putusan dilakukan 

melalui pemerintah 

kabupaten/kota 

setempat untuk 

diumumkan pada 

papan pengumuman 

pengadilan agama 

/mahkamah 

syar’iyah dalam 

waktu 14 hari, baik 

dalam perkara 

bidang perkawinan 

maupun yang 

lainnya. 

 

 

   

 

   5 Menit - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
LAYANAN PEMANGGILAN TERGUGAT/TERMOHON YANG TIDAK DIKETAHUI 

TEMPAT TINGGALNYA SELAIN PERKARA PERKAWINAN 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA BONTANG 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun  
tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BONTANG 

 

KODE DOKUMEN : SOP/AP/12 

TGL. PEMBUATAN : 2 Januari 2018 

TGL. REVISI : 2 Januari 2019 

TGL. EFEKTIF : 2 Januari 2020 

Disetujui Oleh, 

 

 

 

H.  ABDUL KHOLIQ, S.H., M.H 
Ketua Pengadilan Agama Bontang 

DOKUMEN MASTER :   

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN : 
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_ 

_

_ 
__ 

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :   

DOKUMEN KADALUARSA :   


